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Conceito

7

O mddulo de Cartdo Ponto do sistema é utilizado para controlar os horarios de trabalho dos
empregados, bem como calcular horas extras, horas de falta e horas trabalhadas. Os controles de
relégio, afastamento, troca e substituicdo de horario também sé&o realizados neste médulo.

1 Objetivo

Orientar os usuarios do modulo de Cartdo Ponto, na implantacdo e manutencdo do mesmo,
possibilitando o usuario a executar com clareza todas as operacoes referentes a este madulo.

2 Parametros

2.1.1 Periodo de Digitacédo

Para acessarmos o cadastro do periodo de digitacdo seguimos o seguinte caminho, Administracdo —
Manutencdo — Cadastros — Procedimentos Eventuais — Periodo de Digitagao.

Nesse cadastro sera informado a data de inicio e fim do periodo do cartdo ponto, e de qual
competéncia se refere esse periodo, e se esse periodo esta aberto ou fechado, se o periodo estiver
fechado e for feita uma tentativa de calculo do ponto néo vai deixar fazer, justamente pelo motivo do
periodo ndo estar aberto.

3 Cartao Ponto

3.1 Manutencgdes

3.1.1 Acertos do cartdo ponto

=T
Arquivo Ajuda
‘ & & oo i
Empregado: 125 Pessoa | 125 Datz [26/01/2007 [25/02/2007 _Destaz
Horario: | 12 |7UUas12Eer‘133ElasWTB Tipo: |Namal 07:00 |iz:o0 13:30 |17:18
Data h [Dias ] i E | 0] [Troca Hoiario[Subst. Horario[Troca EscalaffutoizagSo H.Estia | «
26/01 /42007 Sexta "
27/ 42007 Sabado
28/01 /2007 Daominga
29/01/2007 Segunda
30/01 /2007 Terga =
31/01/2007 Quarta = =
s [ e R R
02/02/2007 Sexta - = =
03/02/2007 Sébado - - -
Everto|Descricao Hora | Comp) = 0 Forta Hora| Relégio Dirigem |~ 0
7301 Horas extras B0% 200 | 000 o14/02/2007 1232 Ponto
7303 Horas extras 100% 206 | 000 7 /02/2007 1327 Porto 7z
m/02/2007 21,24 Ponto
q 0,00 Digitado T
5 0,00 Digitado &
r'S
B - o« 21
[Entre os dados ou pressione ESC paia sair.

Figura 1 - Acerto do Cartdo Ponto
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Manutencdo para acertos nas marcacdes do cartdo ponto. Devem ser listadas todas as marcacdes
para cada dia do empregado. Ao entrar na manutencdo serd mostrado o filtro, onde deve ser
informado o empregado, pessoa e ou periodo especifico para ser mostrado no browser. No browser
inferior direito serdo listadas todas as marcacfes do empregado.

Pode-se incluir, excluir ou alterar as marcacdes. Para cada marcacédo alterada, a origem da marcacao
serd alterada automaticamente para digitada. Podem ser alteradas a hora e a data do ponto da
marcacao.

No browser central sera mostrado com a marcagdo de um asterisco na Marcagdo quando o
empregado tiver marcagdes naquele dia, no Calculado quando j& foi efetuado o calculo das
marcacdes daquele dia, na Excecdo quando for calculado um evento que no cadastro de evento
esteja marcado a opcdo excecdes do cartdo ponto, no Afastamento quando o empregado tive
afastamento cadastrado para ele naquele dia, na Troca de Horario quando o empregado tiver troca de
horario lacada naquele dia na manutencdo de troca de horério, na Substituicdo de Horario quando o
empregado tiver uma substituicdo de horario cadastrada naguele dia na manutenc¢do de substituicdo
de horario, na Troca de Escala quando o empregado tiver langcado uma troca de escala na
manutencdo de escalas e na Substituicdo de Hora Extra quando o empregado tiver langado um
substituicdo de hora extra naguele dia.

No browser do lado esquerdo inferior ser& mostrado o ponto calculado do empregado para o dia
selecionado no browser de cima.

3.1.2 Excecéo do Cartdo Ponto

oo
frquivo Ajuda
‘ ‘ & & oo i
Empregad: 125 Pessoa| 125 [ Datz [26/12/2005 [e5/01/2007 _Destaz
Horior [ 14 [7:00 212002 1330 2 17:18 Tipo: [Harmal o7:00 [1z:00 13:00 [17:18

D sta Movimento[Dis Semana[Afastamento[Troca Hoiario]Subst. Horario[Troca Escala |
10/02/2006 Sexta

07/04/2008  Sewta

A/0EZ005 Sexta

03/08/2006 | Duarta

23/08/2006  Duaita

28/09/2008 Quirta
2411/2008  Sexta

Everta|Desericaa Hora [ Comp| =~ Porta HoralFielégia Diigem | =

7103 Atasa ool 000 Z5/08/2008 12,30 Porto

25/08/2005. 1331 Parta

25/08/2008 17,22 Ponto
0,00 Digitado
il Digitada

gay fo
(» PEN PO

il
=

[Entre os dados ou pressione ESC paia sair.

Figura 2 — Excec¢do do Cartdo Ponto

Na manutenc¢do de excecdes, serdo listados somente os eventos marcados como excec¢do do cartdo
ponto no cadastro de eventos. Neste caso, no browser superior, serd mostrado o registro do
movimento, e nos browsers abaixo ser4 mostrado o ponto calculado e a marcagéo do ponto.

As marcacdes podem ser incluidas, alteradas ou excluidas. Para cada marcacao alterada, a origem
da marcacao sera alterada automaticamente para digitada. Podem ser alteradas a hora e a data do
ponto da marcacéo.

A diferenca entre a manutencéo de acertos do cartdo ponto e excecao do cartdo ponto € a seguinte.

Copyright © 2014, da CGI - Consultoria Gaticha de Informatica Ltda
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Na manutencéo de acertos do cartdo ponto sera mostrado todas as marcacdes referente ao periodo
informado no parametro, enquanto na manutencdo de excec¢des do cartdo ponto serd mostrado
somente os dias que tera marcacfdes com excecoes.

3.1.3 Afastamentos

T T— i
Arquivo  Ajuda
Hd)>é¢<Sa | DRZTr x o ‘éémm

[ Pessoa]Empregada[Nome [Incio [Final [Evento[Descricao -
125 1341172006 17/11/200 7009 Licenca remunerada p/ empresa
2041172006 00

200E] ar Sangue

Empregada: 1z&

Pessoa| 128 |

Inicio Vaidade: [0/ 1172006 Segunda Hora Inicie: [00.00
Final Validade: [0/ 11/ 2005  Segunda Hora Final [T000
Evena:[7ola  [Dom Sanaue
Mativo: |12 [tastamenta
[— =
| Aastemento Coletivo

Figura 3 — Ponto Afastamento

Nesta manutencd@o € possivel identificar os afastamentos no cartdo ponto para cada empregado.
Deve ser informado o c6digo do empregado, data e hora de inicio de validade. O cédigo do evento
identifica qual o motivo do afastamento.

Obs: Cuidar para utilizar os eventos que estejam no intervalo 7000 a 8000 sendo que esses
eventos sdo eventos especificos do ponto.

No browser central serdo mostrado os empregados que tenham afastamentos cadastrados no
intervalo do periodo informado no filtro, listados com Cédigo da Pessoa, Cddigo do Empregado,
Nome, Data de Inicio do Afastamento, Data final do Afastamento, Eventos e Descricdo do
Afastamento.

A data e hora de fim da validade podem ser informadas ou ndo. Os programas de célculo do cartdo
ponto utilizardo esta tabela. Deve-se informar qualquer afastamento, desde uma saida remunerada
até uma dispensa.

Para langcarmos um afastamento referente ao dia todo, os valores de horas devera ficam zerado, caso
tenha que fazer um afastamento somente de meio turno ai sim devera informar o horario referente ao
afastamento.

3.1.4 Autorizag&o de Hora Extra

Na manutencdo de autorizacdo de hora extra € possivel identificar os funcionarios que tem
autorizacao de hora extra. Ao entrar na manutencao sera mostrado o filtro, onde deve ser informado o
empregado e um periodo especifico para ser mostrado no browser, Na parte inferior direito tem um
botéo para fazer a autorizagéo coletiva de hora extra.

Para lancar uma autorizagdo de hora extra pra um empregado, que ele possa fazer quantas horas
extras ele quiser tem que deixar a informacdo de hora de inicio e hora de fim zeradas, essa

Copyright © 2014, da CGI - Consultoria Gaticha de Informatica Ltda
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informacao é utilizada para que o ponto bloqueie a batidas fora do horario extra lancado para esse
empregado naquele dia.

Ml pto008 - Autorizacao de Hora Extra - 001.001 o [=] 3}
frquivo Afuda

NAd>MegNe | DBRZTv X o S & cei I+

PessoalEmpregada|Nome Inicio Yalidade[Hara Infcio |Final Yalidade|Hora Final —

Empregada; [ 125
Pessoa 125 |
Inicio Validade: [26/05 /2007 Hora Inicio: [12:00
Final Validade: [15/05/ 2007 Hora Final, [I530

Supervisar: | o

Mativor[75 [SubstivicZo de Colboradar
Observag3o: =

j Autorizagdo Coletiva

[Entre os dados ou pressione ESC para sait

Figura 4 — Autorizagdo de Hora Extra

3.1.5 Cartao Ponto On-Line

Cartdo Ponto - On-Line. Estabelece conexdo em tempo real diretamente do relégio com o sistema,
mostrando os dados na tela. Cria também o registro da marcacdo em um arquivo texto externo com a
data do dia e o cédigo do relégio no diretério definido no cadastro do reldgio.

Deve-se autorizar a hora extra para o dia em que o empregado vai marcar o ponto. Os empregados
do turno da noite que iniciam em um dia e terminam no outro pela manha, deve-se cadastrar a
autorizacdo de hora extra com inicio em um dia e termino no outro dia. Obs: Somente quando for HE.

M pto02z6 - Cartdo Ponto - On-Line - 001.001 o [=] 3]
Arquivo Ajuda

JTHEY ‘ ‘é@csifl;

JJJJJJJJJJJJJ

Conectanda rElungs - 08/05/2007 - 11:08:03.
Conectando relégio 001
Relégio 00l conectado

g o

[Entre os dados ou pressione ESC para sait

Figura 5 — Cartdo Ponto — On-Line

Copyright © 2014, da CGI - Consultoria Galcha de Informatica Ltda
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Filtro do Cartdo Ponto On-Line.

Campos:

-Validar reldgios permitidos: Marque para validar se o relégio que o empregado esta marcando o
ponto é um reldgio valido para ele. Se ndo tiver nenhum relégio cadastrado para o empregado ele
pode marcar em qualquer relégio, caso contrario, so os cadastrados para ele.

-Validar intervalo de entrada: Marque para validar o horario de entrada do empregado e néo
permitir que o0 mesmo marque o cartdo ponto antes da tolerancia do horario inicial sem autorizacao.

-Validar intervalo de saida: Marque para validar o horario de saida do empregado e ndo permitir
que o mesmo marque o cartdo ponto depois da tolerdncia do horério final sem autorizacéo.

-Validar empregados em afastamento: Marque para validar o afastamento do empregado e néo
permitir que 0 mesmo marqgue o cartdo ponto nesse dia.

-Validar empregados em férias: Marque para validar se 0 empregado esta em férias e ndo permitir
que o0 mesmo marque o cartdo ponto nesse dia.

-N&o aceitar marcacdo em Feriados: Marque para validar os feriados e ndo permitir que o
empregado marque o cartdo ponto nesses dias sem autorizagao.

-Nao aceitar marcacgao na folga do empregado: Marque para validar se € a folga do empregado e
nao permitir que 0 mesmo marque o cartdo ponto nesse dia sem autorizacdo.

-N&o aceitar marcacé@o no repouso do empregado: Marque para validar se é o dia de repouso do
empregado e ndo permitir que 0 mesmo marque o cartdo ponto nesse dia sem autorizacao.

-N&o aceitar marcacg0es fora da toleréancia: Marque para validar se o empregado bater o ponto fora
da tolerancia cadastrada.

-Limite Horas Extras: Este controle permite que a empresa controle o limite de horas extras que os
empregados podem fazer.

-Marcar Inconsisténcias nas marcagdes de ponto: Quando marcar essa opgdo a inconsisténcia vai
ir direto para o ponto identificar os tipos de inconsisténcias .

-Desconexao: Marque o dia da semana e o horério que o relégio desconecte.
-Conexdo: Marque o dia da semana e o horario que o reldgio conecte.

A Conexdo e Desconexdo sdo necessérias para quando estiver agendado o backup do banco de
dados.

Como esse programa fica conectado no banco e no momento do backup ndo devera ter nem uma
conexao ligada ao banco essa opg¢des verificard o horario cadastrado na opcdo desconexao, que
devera ser minutos antes de entrar o backup e desconectara o programa do banco de dados, sera
previsto um tempo para o termino do backup que sera informado na opgao conexdo que apoés este
periodo ele conectara novamente.

Copyright © 2014, da CGI - Consultoria Gaticha de Informatica Ltda
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Il pto026d - Cartdo Ponto - On-Line - Filtro - 001.001 x|

v ;Va“h‘dal IE|UgIDS“ DEImIUdUS

v “alidar intervalo de entrada

¥ “alidar intervalo de saida

¥ “alidar empregades em afastamento

v “alidar empregados em fénias

[ MN3o aceitar marcagio em feriados

[ N30 aceitar marcagio na folga do empregada
¥ N30 aceitar marcagio no repouso do empregado
[~ MN&o aceitar marcago fora da toleréncia

D\'g\lodoclaché:(: Sem checagem " Modulo 10 " Madulo 11

Limite Haras Extras: |02:00

[~ Marcar inconsisténcias nas marcagfies de ponto

Desconexdo
‘ I~ Segunda [~ Terga [~ Quata [~ OQuinta [~ Sesta [~ Sébade [~ Dominga Hora [00:00

I” Segunda [~ Tega [~ Quata [ Ounta [~ Sesta [~ Sabade [ Domingo Hara; |00:00

‘ Conexdo ‘

‘ v ORI & X

‘Malque para validar se relégio & pemmitido para o empregado

Figura 6 — Cartdo Ponto — On-Line - Filtro

3.1.6 Digitacédo cartao ponto

Programa para digitacdo do cartdo ponto. Nele € possivel informar os horarios do cartdo ponto dos
empregados. Caso os horarios venham de uma importacdo, é possivel alterar os dados através desta
entre tela. Deve ser informado inicialmente o cédigo do empregado e o periodo de competéncia do
cartdo ponto. Apés clicar no botdo mostra, serdo listados todos os horarios do empregado para este
periodo. Os dias cadastrados como domingos e feriados, irdo aparecer em vermelho.

Il pto006d - Digitacdo Cartdo Ponto - 001.001 5[
Empregado; 80629 Perioda: | 32 DaData |21 /022007 Até:IZDJDS/ZDD7 Exclui
Pessoar| 14750 | Desfaz

I~ | Inicalizar com herérno do empregada

Data Dia [Entrada|S aida[Entrada]S aidalEntiada|S aida|Entiada| S aida|Obs [ -l
2170242007 Qua 00:00 | 00:00 | 00:00 0000 |00:00 0000 00:00 | 005

22/02/2007 Qui |04:40  14:29 0000 |00:00 0000 | 00:00 |00:00 00:00 006

23/02/2007 Sex |04:41  14:27 0000 |00:00 |00:00 |00:00 0%:00  0C:00 006 b

24/02/2007 84b 00:00  00:00 0000 00:00 00:00 |00:00 0000 00:00

25/02/2007|Dor|00:00 | 00:00 0000 |00:00 |00:00 |00:00 |0%:00  |00:00

26/02/2007 Seg 04:37 14:25 0000 |00:00 |00:00 |00:00 0000 00:00 006

27/02/2007 Ter (0437 14:24 00:00 00:00 |00:00 |00:00 0C:00 0C:00 006

28/02/2007 Qua 04:34 14:24 0000 |00:00 0000 00:00 |00:00  00:00 006

01/03/2007 Qui |04:38 |11:36 0000 |00:00 OO0 | 00:00 |00:00 00:00 006

02/03/2007 Sex |04:37 14:26 00:00 |00:00 |00:00 |00:00 000 0C:00 006

03/03/2007 $4b 00:00  00:00 0000 00:00 00:00 |00:00 0000 00:00

04/03/2007|Dor|00:00 | 00:00 0000 |00:00 |00:00 |00:00 |0%:00  |00:00

05/03/2007 Seg 04:37 14:25 0000 |00:00 |00:00 |00:00 0000 00:00 006

06/03/2007 Ter |00:00  00:00 0000 00:00 00:00 |0C:00 00:00 00:00

07/03/2007 Qua 00:00  00:00 000 |00:00 00:00 00:00 00:00  00:00

08/03/2007 Qui |00:00 00:00 000 |00:00 00:00  00:00 00:00 00:00 =

Vv OB & X

|Entra os dados ou pressione ESC para sair.

Figura 7 — Digitacdo do Cartdo Ponto

O botdo exclui, apaga todo o cartdo ponto do empregado para o periodo informado. Antes da
excluséo é solicitada confirmagdo da exclusdo. Para cada dia podem ser informados horérios para
quatro turnos. Existe também um campo para observacdo, caso necessario, para informar o motivo
da saida, falta, hora extra, dispensa, etc.

Copyright © 2014, da CGI - Consultoria Galcha de Informatica Ltda
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Se estiver marcada a opgéo “inicializa com horario do empregado”, ira inicializar com o horario
cadastrado para o empregado nos dias que 0 mesmo nao tiver nem uma marcacao.

3.1.7 Restaurante

Na manutencdo de restaurante, serdo listadas todas as datas que o empregado tem refeicdo
cadastrada. Neste caso, no browser superior, sera mostrado o empregado, dia, hora e a quantidade
de refeicdes. As refeicdes podem ser incluidas, alteradas ou excluidas.

Se no cadastro do relégio que esta no refeitorio tiver a funcdo refeigédo, todos os empregados que
baterem o ponto naquele rel6gio, automaticamente vai gerar um registro no restaurante para o
empregado.

Esta opcao pode ser utilizada para fazer os descontos de alimentacdo em folha de pagamento.
ST

Arquivo Afuda

AP MeTe | DR2Tr x o ‘é@mm

Fessoc|Empregada|Home Movimenia [Haia Duarnlidade ~

14790 8069 02/01/2007  10:23 1
14790 80E9 03/01/2007  04:21 1
14740 80ES 03/01/2007  10:11 1

Empregada: | =059

Pessoar| 14750 [
Movimente: [72/01 /207 Hora: 0420
Seqiigncia[ 0

Relégio: [ 14 Quantidade: [+
Referéncia:[ 2 [Vlor do smogodlanta

Fungéo:[ 1 [Fefeican

Origem:[Pents =]

Figura 8 — Restaurante

3.1.8 Substituicdo de Horario

Esta manutengéo é utilizada para trocar o horério trabalhado de um dia para outro. No movimento do
ponto os dados serdo mantidos cada um no seu dia, no entanto o calculo do cartdo vai fazer esta
troca de acordo com os parametros, assim calculado a marcagdes do dia usando o horéario de outro
dia. Deve ser informado o dia de origem e o dia de destino. O campo tipo de substituicdo indica como
vai ser realizada a troca.

Caso seja informado ndo dispensar horas, a troca sera feita exatamente das horas trabalhadas em
um dia para outro. Se a opgdo for dispensar intervalo de horas, devera ser informado as horas a
serem dispensadas e no caso de escolher dispensar parte expediente, automaticamente o empregado
ser& dispensado das horas faltantes do horario.
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Ml pto005 - Substituicdo de Horario - D01.001 o [=] 3}
frquivo Afuda

HdbdMegFe | DBRFLTv X o ‘égnsil‘

PessoaE mpregade]Nome Oiigem __ [Destin__ |Horas a Dispersar |~

15439 8029 19/01/2007|31/03/2007  00:00

Empregada: | =029

Pessoa [ 15436 |

Origern: |02/ 02/ 2006
Destino: |0& /01,2007

Tipo Substluicda: [1i20 Dispensar Horas =l
Haras Dispensar. [00100
Motiva:[38 | [Tioca de Hardiio Substtuip3o Calefiva

|Acione para gerar substituigBo de horério coletivo

Figura 9 — Substituicdo de Horério

3.1.9 Trocade Horario do Empregado

Quando houver necessidade de um empregado fazer um horario diferenciado do padrao dele, em um
determinado dia, esta alteracdo deve ser langada nesta manutencéo. Deve ser informado o cédigo
do empregado e data do movimento. Logo abaixo devem ser lancados todos os horérios novos. Estes
horarios serdo validos somente para esta data de movimento.

Ml pto004 - Troca de Horario do Empregado - DO1.001 i [w] 23]
Arquivo Afuda
Ni>yeéve | Duzdvxo ‘égmm
Pessoa| Empregado|tome Movimento -
Empregadn: | @026
Pesson | 12274 |
Movimenta: |28/ 11 /2006
Motivo; |36 [Tioca de Hordrio
Hora Inieio 1: |14:25 Hara Final 1: 2352
Hora Infcio 2: [10:00 Hora Final 2: [00:00
Hora Inicio 3; [10:000 Hora Final 3 [00:00 Traca Caletiva
|Acione para gerar oca de horério colstiva

Figura 10 — Troca de Horario do Empregado

A também a opc¢do de fazer uma troca de horario coletiva, onde pode ser feito o filtro por Filial,
Unidade, Empregado, Horéario e Selecdo. Entdo apds informar a data do movimento a ser alterado o
horéario, qual o motivo da troca e horarios a serem alterados.
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Il ptoD31d - Filtro de processos Coletivos - 001.001 [ ﬁl

DaFiiat [HE até: [3339
Dalridade:| o Bté: [29959595359
Do empregada: I—U Até: Im
Do horério: I—D Al IE
Selegio: I—D

v BB & X

Figura 11 - Filtro da Troca de Horério Coletiva

3.1.10 Procedimentos Eventuais

3.1.10.1 Copialnconsisténcias para Ponto

Quando o empregado bate o ponto utilizando o Relégio On-Line, nessa batida e gerada uma
inconsisténcia, todas essas batidas podem ser visualizadas e analisadas nessa tela sendo assim,
apos encaminhadas para o cartdo ponto do empregado.

Il pto028d - Copia inconsistencias para ponto - 001.001 5[
DaFilisk | © At |9999
Da Unidade: o Até: |99999999393
Do empregado: 8088 B E0ES
DaData |0L/01/2007 Até: |08/0E/2007 Desfaz
Disponiveis Selecionados
2007 - 1 2] JLIA p [15/02/2007 - 21:16 - 6063 - LINDOVAL B =]
01/2007 - 21:27 LINDOWAL B 15/02/2007 - 21:16 - B0ES - LINDOVAL B
29/01/2007 - 21:26 - 6069 - LINDOWAL B o |E1/02/2007 - 05:20 - B0ES - LINDOVAL B
30/01/2007 - 21:27 - 60B9 - LINDOWAL B 2470172007 - 21:20 - E0E9 - LINDOVAL B
v CBi & >}

|Enlrs os dados ou pressione ESC para sair.

Figura 12 — Copia Inconsisténcia para Ponto

Na manutenc¢do de copia de inconsisténcia para ponto, serdo listadas todas as inconsisténcias que o
empregado tem. Neste caso, ho browser superior, serdo informadas as informacg8es a serem filtradas.

No browser inferior esquerdo serdo listadas as marcagdes com inconsisténcia, sera mostrado o dia,
hora, o cddigo do empregado e o nome do empregado. No browser inferior direito serdo listadas as
marcagfes selecionadas para irem para o cartdo ponto do empregado. Apds feita a sele¢do das
inconsisténcias que deveram ir para o cartdo ponto sera necessaria a confirmacao da copia.

Copyright © 2014, da CGI - Consultoria Galcha de Informatica Ltda



SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE DCGL.IT.0066.B
NBR 1SO 9001

-10 -

Modulo Cartdo Ponto (RHpto)

3.1.10.2 Funcéo do Cartdo Ponto

Na manutencéo de funcdo do cartdo ponto, tem por finalidade cadastrar as funcdes para identificacédo
das mesmas no cadastro do relégio ponto. No browser, serdo listadas as fung@es ja cadastradas.

3.1.10.3 Intervalo de Cracha

Esta manutencéo é utilizada para identificar de qual empresa € o empregado. Digamos que tenha
duas empresas, ambas com dois empregados que apresentem o mesmo numero de cracha, e essas
empresas estdo localizadas no mesmo estabelecimento, sendo assim os empregados batem o ponto
nos mesmo relégio ponto, no momento da batida sera verificado no intervalo de cracha cadastrado
nessa manutencao e assim sabemos para qual empresa devem ir as batidas do empregado.

3.1.10.4 Reldgio/Funcbes

=10 x]
Brguiva  Ajuda
HdPi@gNe (0BFHr X ‘égmﬂm

Felégio?| Descricha mpoita pelo crachd do empregada]_Intervale Marcasdal ~

1|Relogio Intemo 1

2 Relogia Intemo 2 Sim
3 Relogia inema 3 Sim
4 Relogio estemo 4 Sim
5 Relogio Intemo 5 Sim
& Relogia Intemo & Sim
7 Relogio intemo 7 (adm) Sim
8 Relogio - Catraca BioPointl Sim
9 Relogia - Catraca BioPointl Sim

oo o oo onl o en on B

10 Relogio - Catraca BioPointl Sim
11 Cabiaca Festaurants/enteme Sim -
Relégio | Demais Dados | Funcdes |
Relégio: [ 1
Deseiigan; [Relogio Intemo 1
[ imparta peln cracha do empregad
Intervalo Marcagdo: | & Auslangger [15705 2007

Layout [ 4d ram.aaaa i, 00000000088 e

Enderego |P: |192 168000 180:-03000

Diretéria: [o-temp

{ome do arquiva de destino[—

[Marque para impottar pelo cracha da empregada

Figura 13 — Relogio

Manutencao dos relégios da empresa. Deve ser informado o codigo e a descricdo do relégio. Se o
campo importa pelo cracha do empregado estiver marcado, sera importado de acordo com o nimero
do cracha, gravando o movimento do ponto no seu respectivo empregado. O campo intervalo
marcacao indica o tempo em minutos de intervalo entre uma marcacgédo e outra, Se o empregado bater
0 cartdo ponto seguidamente neste intervalo, estas marcagfes serdo ignoradas na importagao.

O layout deve ser informado para a importacdo dos horarios do empregado, isso quando o cadastro
ndo e de um relégio On-Line. Deve ser informado neste campo exatamente o formato dos dados
emitidos pelo reldgio informando o nimero exato do campo no arquivo, para correta importacédo. Ex.:
ano pode ser AA ou AAAA.

Tabela 1 - Caracteres para importacéo
Caracter Acéo
‘0 Ignora (desconsidera a informacao)
, Ignora (desconsidera a informacéo)
Ignora (desconsidera a informacéo)
A Importa o ano do registro
C

Importa o codigo do empregado

Copyright © 2014, da CGI - Consultoria Gaticha de Informatica Ltda



SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE DCGL.IT.0066.B
NBR 1SO 9001

-11 -

Modulo Cartdo Ponto (RHpto)

Importa o dia do movimento

Importa o cédigo da empresa

Importa a funcéo do relégio

Importa a hora do movimento

Importa 0 minuto do movimento

Importa 0 més do movimento

Importa o cédigo do relatério (alfabético)

Importa o cédigo do relatério (numérico)

Importa a seqiiéncia da marcacédo no dia (numérico)
Ex: ...DD.MM.AAAA.HH.II.................... CCcCcCcCcC......

WD O|IZ|—|T|MmMO

O campo de endereco IP devera ser cadastrado o endereco IP que foi dado para o reldgio, no caso de
cadastro de relégio On-Line deve ser informado o endereco IP e a Porta onde por padréo é a porta
3000. No campo diretorio serd onde o arquivo de log ira ser gravado, cada dia sera iniciado um
arquivo de log novo.

Reldgio  Demais Dados | Fungiies I

Tipo. IRelégio on-Line j

Limite Horas Acesso; | 0,00

Aciohamento: IRElégln simples j

Gira na Entrada; | Anti-horéario Vl

¥ | Libera catraca se reldaio Of-ine

|Ent|e o3 dados ou pressione ESC para sair.

Figura 14 — Rel6gio — Demais Dados

Nos demais dados da manutencéo dos reldgios. Deve ser informado o tipo do rel6gio. Se o tipo do
relégio informado for, “Reldgio BioPoint II” (catracas com reldgio), serdo habilitadas as opg¢8es Limite
Horas Acesso, Acionamento e Gira na Entrada. O campo Limite Horas Acesso é utilizado para impor
um limite de horario das batidas do empregado em relagcdo ao ponto proposto. Ex. se o funcionario
tem horario que inicia as 7:00 h e nesse campo tiver informado 1:00 h a relégio deixara bater o ponto
no periodo anterior a 1:00 h e posterior de 1:00 h ao inicio do horario do empregado. No campo
Acionamento devera ir a configuracdo em relag@o as configuracdes do relégio ponto. No campo Gira
na Entrada devera ser informada para que sentido gira a catraca. Na opg¢éo Libera catraca se relogio
Off-line é utilizada para quando o reldgio estiver Off-line deixar ou ndo o empregado bater o Ponto.

Rieldgio I Demais Dados  Fungles |

Fungdo|Descrigdo —

ey D

|Ent|e 0% dados ou pressions ESC para sair,

Figura 15 — Reldgio — Funcdes

Nesta manutencdo € configurado toda a importacdo de arquivos de ponto para o AdmRH e vai
também parametrizar como serdo as batidas para restaurante (refeitério). Depois de selecionado o
relégio, informa-se a funcéo, sendo que esta funcdo deve estar cadastrada a funcdo do programa do
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ponto. Esta funcdo cadastrada na figura acima tem por finalidade, quando o empregado bate o ponto
no relogio onde a funcéo esta castrada, ndo utilizar a marcagéo para o cartdo ponto, mas sim para
controle de acesso do empregado.

3.2 Digitacédo Rapida

3.2.1 Filtro

Cada programa da digitacdo rapida quando acionado ira aparecer uma tela de filtro padrao que sera
possivel fazer um filtro por filial, unidade, empregado, horéario e fazer uma selecdo de empregados.

Il pto031d - Filtro de processos Coletivos - 001.001 D 1[

DaFiiat [ ate: [s393
DaUnidade:| o até: [s9393935353
Do empregado: I—U Até: Im
Do horério: I_D Al IE
Selegdo: I—D

v BB & X

Figura 166 — Relégio — Funcgdes

3.2.2 Afastamento Coletivo

Programa para gerar afastamento coletivo para uma filial/unidade/empregado ou uma sele¢cédo de
empregados.O cddigo do evento identifica qual o motivo do afastamento. Os programas de calculo do
cartdo ponto utilizardo esta tabela. Deve-se informar qualquer afastamento, desde uma saida
remunerada até uma dispensa.

3.2.3 Autorizacao de Hora Extra Coletivo

Programa para gerar autorizagdo de hora extra para uma filial/unidade/empregado ou uma sele¢éo de
empregados. Nao € permitido informar um supervisor que ndo esteja cadastrado para a
pessoa/empregado, € possivel deixar o cédigo de supervisor zerado. Se for informado um empregado
no intervalo que nao seja supervisor do mesmo, ndo sera gerada autorizagao para este empregado.

3.2.4 Substituicdo de Horario Coletivo

Este programa gera automaticamente o horario para uma filial/unidade/empregado que nao estejam
demitidos e que sejam admitidos até a data de origem da substituicdo de horario. Nesta tela pode-se
trocar um dia pelo outro. Se os empregados trabalham em um sabado, domingo ou feriado e querem
compensar este dia com um dia durante a semana que faltou. No célculo do cartdo ponto o sdbado,

Copyright © 2014, da CGI - Consultoria Gaticha de Informatica Ltda



SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE DCGL.IT.0066.B
NBR 1SO 9001

-13-

Modulo Cartdo Ponto (RHpto)

domingo ou feriado sera calculado com o horario do dia da semana e o dia da semana como sabado,
domingo ou feriado.

3.2.5 Troca de Horario Coletiva
Este programa gera automaticamente a substituicdo de horario diferenciado do horario castrado para
o0 empregado em um determinado dia. Pode ser feita a selecdo por filial/unidade/empregado ou uma

selecdo de empregados. Logo abaixo devem ser lancados todos os horarios novos. Estes horarios
serdo validos somente para esta data de movimento.

3.3 Importacao

3.3.1 Importacdo Marcacbes do Reldgio

Ml pto007r - Importacdo de Horas do Cartdo Ponto - Relatério - 001.00 10l x|

Fio | Selegio | Desting |

DaData: [21/04/2007 Alg; [20/0872007

Arquivo de Horaz: Ic “tempsRELOGIOZ.001

Relégio z |Helogio Inkerno 2

v OB & X

|\nfDlme 0 nome do arquivo com as horas do ponto eletronico

Figura 177 — Importacdo de Horas do Cartdo Ponto

Esse programa e para os clientes que nao utilizam o ponto On-Line. O Relégio ponto gera um arquivo
texto, esse arquivo gerado serd utilizado para fazer a importacado das marcacoes.

Para fazer a importagdo devemos informar alguns parametros, no campo da Data devemos informar o
periodo que sera importado, no campo Arquivo de horas deve ser informado o caminho que se
encontra o0 arquivo texto gerado pelo relégio ponto, no campo Reldgio é informado o relégio
cadastrado para fazer a validacdo do layout cadastrado no relégio para saber a sequiéncia de
informacdes do arquivo texto.

3.3.2 Importacdo Horas para o Movimento Variavel

Layout do arquivo texto para ser importado pela folha de pagamento, geralmente gerado pelo cartdo
ponto de terceiros.
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Tabela 2 — Caracteres Importacdo Movimento Variavel

Caracter | Acéo

Exemplo seqiencial: 001 00001 1997 05 10 001 001 220,00 0,00 0,00 yes yes
001 Cdédigo da empresa do empregado

00001 Cédigo do empregado

2007 Ano de referencia do movimento

02 Més de referencia do movimento

10 Tipo de rotina (normalmente é 10 — folha mensal)

001 Numero de seqiiéncia do provento para o funcionario
001 Cddigo do provento da folha

220,00 Numero de horas do més ou extras

0,00 Valor informado ou zeros

0,00 Deve ser zeros

Yes Deve ser yes

Yes Deve ser yes

Os campos descritos acima devem ser separados por espagos.
Este arquivo deve ser criado com o nome “item_mov.d”. Para importa-lo para folha de pagamento,
basta entrar na folha de pagamento, em Procedimentos Especiais, Importar Horas Cartao.

3.4 Relatoérios

Os relatérios sdo necessarios para conferirmos e ate mesmo mostrarmos resultados referente a
frequéncia do empregado, faltas, atestados, entre outras op¢des que o modulo de ponto os oferece.

3.4.1 Absenteismo

Se marcar para listar relatdrio analitico (lista empregado). Lista todos os empregados nas unidades
informadas no campo unidades ou no intervalo selecionado na tela de selecéo, sempre respeitando a
classificacé@o (unidade de negécio ou unidade organizacional).

Se marcado opcdo PPR, ndo lista os empregados demitidos no periodo, apenas lista o niUmero de
empregados demitidos na filial no final do relatério. Lista os empregados na unidade em que estavam
na data final informada na tela. No campo nimero de empregados da unidade lista os empregados
que estavam na unidade na data final informada.

Se ndo marcar opgao PPR, lista inclusive os empregados demitidos no periodo e no final lista o
nimero de demitidos na filial. No campo numero de empregados da unidade lista a média de
empregados da unidade, soma os empregados més a més e divide pelo nUmero de meses.

3.4.2 Comparativo Faltas X Horas Extras

No campo tipo de relatério, podemos escolher trés relatérios, um comparativo entre faltas e horas
extra, ou somente um das faltas ou das horas extras. No campo grupo de eventos devera ir 0 grupo
de eventos que conste o0s eventos que sejam listados. No campo listar temos os tipos de maneira que
podem ser listadas.

3.4.3 Confere Substituicdo e Troca de Horario

Relatério que lista os empregados que tiveram substituicdo de Horario ou troca de Horéario. Se o
campo Excluir substituicdo ou troca de horéario estiver marcado, vai excluir todos os registros que
estdo sendo filtrados no filtro, listando os registros que foram excluidos.
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3.4.4 Conferencia Calculo Cartdo Ponto
Relatério que lista os empregados para a conferencia do Cartdo Ponto. No campo grupo de eventos

devera ir o grupo de eventos que conste 0s eventos que sejam listados. No campo Hora Limite devera
ir o horario limite da opcao desejada que ira ser listada.

3.4.5 Curva ABC Horas do Ponto

Relatorio que lista os empregados com a quantidade de dias trabalhadas no més com a quantidade
de horas trabalhadas no total de dias do més.

3.4.6 Emissao do Cartao Ponto

Relatério que emite o cartdo ponto. Gerador que permite emitir os dados do empregado, empresa,
horério, periodo, cracha, horas de marcagéo, calculadas, faltas e horas extras. Utiliza o filtro padrao.

3.4.7 Frequéncias

Relatério que lista os empregados presentes/ausentes em um determinado horario. Deve ser
informado horario de entrada e horario de saida. O campo tolerancia indica um intervalo de tempo que
0 empregado bateu o cartdo antes ou apés o turno que mesmo assim ele sera listado.

O campo sequéncia sera habilitado somente para quando for selecionada a op¢do Ausentes. Ele

identifica em qual marcacé@o deve ser feita a comparacéo do horario de auséncia. No filtro padrédo
pode ser selecionado empregado e intervalo de dias.

3.4.8 Gera Marcagbes do Ponto
Relatério que gera as marcacgdes do empregado de acordo com o horério cadastrado para ele. Sendo

que essas marcacdes vao ser geradas sem Horas extras e atrasos, vao ser geradas marcacdes
variadas nédo ultrapassando a tolerancia do horario do empregado.

3.4.9 Horas Compensadas/Compensar

Lista para cada dia de movimento se o empregado teve horas extras ou faltas. E utilizado o filtro
padréao.

3.4.10 Ocorréncias
Gerador que permite listar os dados do empregado, empresa, filial, marcac6es e horarios. Caso seja

marcada apenas excecédo, serdo listados somente 0s eventos identificados como excecéo. Utiliza o
filtro padréo.

3.4.11 Programacao do Empregado

Relatorio que lista se o funcionario tem Substituicdo de Horario, Afastamentos ou Troca de Horario,
referente ao periodo desejado.

3.4.12 Quadro de Horario

Relatorio que lista os empregado com o cédigo do horario por dia referente ao periodo informado no
campo periodo, tem a opc¢éo de listar semente os empregados que batem o ponto.
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3.4.13 Reservas de Restaurante
Relatério que lista a quantidade de refeicdes solicitadas por cada funcionario naquele dia por um
determinado horario, listando o total de refei¢cées por filial e empresa.

3.5 Consultas

3.5.1 Consulta Cracha
E utilizado para consultar o codigo do empregado quando temos somente o codigo do cracha em
maos.

Lista o codigo do cracha, cédigo da pessoa, cédigo da empregado, nome do empregado, inicio e final
de validade do crach4, cddigo de barras e tipo do cracha.

3.5.2 Digital da Pessoa

E utilizado para consultar a digital com se respectivo empregado.
Lista o cédigo da pessoa, nome da pessoa, inicio e final de validade do digital, qual o dedo da digital e
tipo do digital.

4 Ponto Empregado

4.1 Detalhe do Empregado — Ponto

Para acessarmos esse cadastro seguimos o seguinte caminho, Administracdo — Manutencdo —
Empregado — Empregado — Ponto.

SI=E
Arquive  Ajuda
HirMeda DBBZTV X S & cei [

Awaliagio | Beneficio | Cargos | Convénia | Mowmenlol Medicina |r Ponta I ﬁeguran;al

Empregado[Home [Admissdo [Rescisdo | Filal] Pessod] <
786 01102004 1 659
489 18/08/1997 1 106

Figura 188 - Acesso detalhes do Empregado - Ponto

No cadastro de horario do empregado serd informado qual o horario do empregado e o inicio de
validade do horario para o empregado.
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Il adm069v1 - Horario do Empregado - 001.001 ﬂ

Empregada: I oo |

Inicio Yalidade: Il’?,-‘os,-‘zoo 7 IQuinta-Feira

Horario: I L IHorario Fadrao

Inicio Horrio: Izs;oa;zoo?

v OB & vy X

|Inf0rme a data inicio da validade do haorario

Figura 199 — Cadastro do Horéario do Empregado

No cadastro de crachd do empregado é necessério informado a data e hora de inicio de validade do
cracha, do empregado, o campo final de validade somente sera informado se ele ndo tiver mas o
cracha correspondente, no campo numero do crachd devera ir o numero de seu crach4, no campo
tipo devera ser escolhido um tipo conforme com a necessidade, se necessario no campo mensagem
deve ir o cédigo de uma mensagem cadastrada no cadastro de mensagem, essa op¢ao serve para
quando o colaborador bater o cartdo ponto ira aparecer a mensagem que esta cadastrada no cracha
dele. No cadastro de mensagem devera ser informado o codigo da mensagem e a sua descri¢ao.

No cadastro de relégio permitido, seréo informados os reldgios que o empregado tem permissao para
bater o ponto, devera ser informado o cédigo do relégio, a data e hora de inicio de validade que o
relégio vai entrar em vigor para o empregado, caso ndo tenha nem um reldégio cadastrado para o
empregado, ele podera bater o ponto em qualquer relégio que tenha na empresa.

x|

Cracha | Feldgio Permitido |

Empregada: &0
F‘essoa:l 30 ‘
Inicio Validade: [02/01,2007 Hora Inicio: 0000
FinalVaidsde: [~ Hora Final: [o0:00°
Cracha: I—SU Cddigo Barras: lm
T\pn'lsé Cartdo j
Menzagen: I_EI |

o OOl & ) X

|Informe & data de final da validade:

Figura 20 — Cadastro do Crachd do Empregado
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4.2 Cadastro de Horéario

No cadastro de horério deve ser informada uma descricdo para o horario, o0 numero de dia do ciclo do
horério e qual é o turno do Horario.

Cadastro | Demaiz dados I Horrio dos Turhos I

Horgrio: [ © Inicia Validads: [26 /05,2007 SequndaFeia
Descrigio: |[EREL
Dias Ciclo: IT
Turmo: lm ™ Marcacdo notuma no prasimo dia
AtualizagSo: W

|Informe a deserigio

Figura 201 — Cadastro de Horario — Cadastro

Nos demais dados sera informado as informag¢8es referente Quantidade horas no dia, quantidade de
horas na quinzena, inicio do horario reduzido, quantidade de horas de repouso, inicio do intervalo,
quantidade de horas na semana, quantidade de horas no més, final do horario reduzido, hora
separacao e hora do final de intervalo.

Cadasta  Demais dados | Horario dos Tunos |

Horas Dia: Iﬁ Horas Semana: Im
Horas Quinzena IW Horas Més: Im
Inicio Horério Reduzida: Iﬁ Final Horrio Reduzido: |15 00
Horas Repouso Iﬁ Hora Separagdo: Iw
Inicio intervalo Iﬁ Intervalo Final: Iw

Figura 212 — Cadastro de Horario — Demais Dados

Nessa tela é informado o ciclo de dias do horario com o dia da semana que esse ciclo esta e o dia de
repouso do horario.

Cadastio | Demais dados  Hordrio dos Tumos

Ciclo|Data Ciclo  |Dia Tipo Hordrio  |Hora Inicio 1 [Hora Final 1 [Hora Inicio 2 |Hora Final 2 |Hora Inicio 3 |Hora Final 3 | = 0
227/03/2007 Terga  Mormal 755 11:45 1330 17:45 0:00 0:00
328/03/2007 Quartta  MNormal 755 11:45 1330 17:45 0:00 0:00 2
428/03/2007 Quinta  Normal 755 11:45 1330 17:45 0:00 0:00
§30/03/2007 Sexta  MNormal 755 11:45 1330 17:45 0:00 0:00 'ﬂ
E31/03/2007 Sibado  MNormal 755 11:30 0.00 0:00 0.00 0:00
701/04/2007 |Domingo | Repouso 0.00 o.oo o.oo 0.00 0:00 0:.00 @

Total de Horas da Dia: | D505 Total de Horas do Hordrio: I 44:00

Figura 223 — Cadastro de Horario — Horario dos Turnos

Nesse cadastro sera cadastrado cada ciclo do horario, devera ser informado inicio de validade do
ciclo, dia do ciclo, tipo de horario que o ciclo pertence, o cédigo de evento que aquele ciclo ira
interferir, o inicio da tolerancia e do inicio do horario, o inicio do horario, o fim da tolerancia do inicio do
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horario, o inicio da tolerancia do fim do horario o fim do horario e o fim da tolerancia do fim do horario,
isso para cada turno que for langcado para o novo horario.

Il adm068v3 - Horario - Manutencdo - 001.001 B ll
Harrio: 1 Inicio Validade: |[z&/02/2007  |Segunda
Dia Cicla: IT zes03/2007 |Segunda Tipo Horério: | Momal -
Everto 1 |Salario Base
Antes — Horaro Inicio — Depois — Antes — Hordo Fim — Depois
1 |07s0 0755 0800 11:40 11:45 11:50
|
2 1328 1330 1335 17.40 1745 17.50
3 |00:o0 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
|
Total de Horas do Dia: I 02:05
v CBi & ) X
|Se\ecione o tipa do harario

Figura 234 —Horario — Manutencé&o

5 Histérico de revisoes

Data Revisao Historico

23/06/2003 A Elaborac&o do documento
08/10/2007 B Revisdo Geral

6 Anexos

N&ao se aplica

Responsavel
Elaboracéo Aprovacdo

Luis Fernando Pastre Cleber Meyer

Data: 08/10/2007 Data: 08/10/2007
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